TEISMORAﬁTVINES.SKYRIAUS .
DRUSKININKU RUMU RASTINES BIURO (VARENOJE)
RASTINES ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teismo rastinés skyriaus Druskininky riimy rastinés biuro rastinés administratorius yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Si pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
Pagrindiné $ias pareigas einanc¢io darbuotojo darbo vieta — Alytaus apylinkés teismo Druskininky riimai
(Varénoje) (Ausros g. 15, LT- 65190 Varéna).

2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu issilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

3.2. turéti ne maziau kaip 1 metus darbo patirties dokumenty valdymo srityje;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita ir saugojima, procesinius teismy veiklos
klausimus;

3.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

3.5.  mokéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programiniu paketu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. koordinuoja ] teismo rumy nutolusj pastata besikreipian¢iy asmeny priémimg ir
aptarnavimg, parengia atsakymus ] asmeny prasymus, paklausimus, reikalavimus, persiuncia tinkamam
adresatui ne teismui skirtus dokumentus arba graZina juos siuntéjui vidaus administravimo
dokumentuose nustatyta tvarka, informuoja teismo rtmy rastinés biuro vedéja apie nejprastas ar
konfliktines situacijas, susijusias su rastinés veikla, nutolusiame teismo pastate;

4.2. uztikrina teismo posédziy tvarkarasciy paskelbima teismo rimy nutolusiame pastate;

4.3. uztikrina tinkamg teismo byly ir dokumenty tvarkyma, kaupima ir saugojima, tvarko
procesiniy dokumenty ir duomeny apskaitg, uztikrina dokumentacijos plano taikyma formuojant bylas
ir organizuojant dokumenty perdavimg archyvui;

4.4. koordinuoja teismo riimy nutolusiame pastate dirbanciy rastinés darbuotojy ir teismo
posédziy sekretoriy darba;

4.5. registruoja bylas, priziari teiséjams paskirty byly perdavimg teiséjams nutolusiame
teismo pastate ar jy jgaliotiems asmenims;

4.6. tvarko teismo rastinei perduotas bylas, uztikrina jsiteiséjusiy byly procesiniy dokumenty
pateikima vykdyti, teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia duomenis registrams, vykdo byly
iSsiuntimg aukstesnés instancijos teismui, pagal teismingumg ir pareikalavima;

4.7. pagal byloje dalyvavusiy asmeny praSymus paruosia ir iSduoda vykdomuosius rastus;

4.8. organizuoja asmeny susipazinimg su teismo byly medziaga teismo rimy nutolusiame
pastate teisés akty nustatyta tvarka;



4.9. vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine
sistema (LITEKO), esant poreikiui, rengia teismo byly nagrinéjimo statistines ataskaitas;

4.10. pagal kompetencijg teikia informacijg dél asmeny prasSymy, pareiSkimy ir skundy,
susijusiy su nutolusio pastato rastinés veikla, bei imasi priemoniy, kad biity iSspresti juose keliami
klausimai;

4.11. padeda vykdyti teismo riimy nutolusiame pastate dirbancio personalo darbo ir poilsio
laiko apskaitg ir teikia informacijg Siuo klausimu teismo kancleriui;

4.12. teikia sitlymus dél rastinés darbo organizavimo nutolusiame teismo pastate;

4.13. vykdo teismo riimy nutolusiame pastate kito dirbancio rastinés darbuotojo funkcijas jo
atostogy, nedarbingumo ar kitu dél pateisinamy priezas¢iy nebuvimo darbe metu;

4.14. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Teismo rastinés skyriaus vedéjo, Druskininky ramy
rastinés biuro vedéjo, teismo kanclerio ir teismo pirmininko pavedimus, susijusius su teismo veikla.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Druskininky riimy rastinés biuro
vedéjui.

Susipazinau

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



